Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 60/2019
Wéjta Gminy Janéow

Z dnia 11 kwietnia 2019 roku

Anonimizacja dokumentéow
§1

1. Dokumenty zawierajagce dane osobowe przed ich udost¢pnieniem winny by¢ poddane
procesowi anonimizacji ich treSci poprzez zabezpieczenie danych i1 informacji (prawnie
chronionych, w tym danych osobowych) w taki sposéb, aby uniemozliwialo
przyporzadkowanie = poszczegdlnych informacji do okreSlonej lub mozliwe] do
zidentyfikowania osoby fizyczne;j.

2. Dokonujgc anonimizacji nalezy dochowaé nalezytej staranno$ci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochrong prawng okreslonych débr i wartosci
tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym stopniu zachowal swoja czytelno$¢
1 charakter.

3. Dane stanowigce tajemnic¢ przedsigbiorcy, muszg by¢ okreslone przez Przedsig¢biorce
w terminie wczesniejszym niz data wptywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej do
Urzedu.

§2

1. Decyzje o udostgpnieniu dokumentéw (w tym o procesie anonimizacji) do ponownego
wykorzystania podejmuje kierownik komérki organizacyjne;j.

2. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego
w tej komdrce organizacyjnej.

3. Anonimizujac tre$¢ dokumentu nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

1) dane adresowe - zastoni¢ calg informacj¢ (nie pozostawia¢ inicjatéw i daty urodzenia);

2) numer PESEL, NIP - zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - zastoni¢ numer pozostawiajac
wyrazy ,,numer dowodu osobistego lub paszportu", zastaniajac jednakze informacje o miejscu
ich wydania;

4) adres - zastoni¢ nazwe miejscowosci, kod pocztowy miejscowosci, nazwe ulicy oraz numer
nieruchomosci, pozostawiajac "ul,,” lub inne oznaczenie.

5) numer konta bankowego/rachunku - zastoni¢ numer konta, pozostawiajagc stowo
,.konto/rachunek”.

4. W przypadku wystapienia w dokumencie innych danych nalezy kazdorazowo kierowac si¢
zasadg zapewnienia ochrony prawnej okreslonych débr i wartosci.

§3

1. Szczegblnej staranno$ci wymaga anonimizacja danych i informacji w sprawach, ktére
podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz udostepnianych na wniosek
o udzielenie informacji publicznej. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreslona informacja



stanowi informacj¢ prawnie chroniong, w tym dane osobowe, w wigkszosci przypadkow,
koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny, przy jednoczesnym uwzglednieniu
konkretnych okolicznos$ci oraz rodzaju srodkéw, czy metod potrzebnych w okres§lonej sytuacji
do identyfikacji osoby lub podmiotu.

2. Nie anonimizuje si¢ tych danych, co do ktérych jest wyrazona pisemna zgoda na ich
ujawnienie w Biuletynie Informacji Publicznej ( np. art. 8 ust. ustawy o petycjach).

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktow normatywnych oraz tresci wydanych aktow
normatywnych zawierajacych dane i informacje podlegajace ochronie stosuje si¢ zasady
okreslone w niniejszym dziale.

4. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za sporzadzenie dokumentu, o ktérym
mowa w § 2 bezwzglednie wskazuje zakres i podstaw¢ prawng wylaczenia tych danych
i informacji z petnego udostepnienia.

§4

1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach urzedowych,
kazdorazowo - w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w BIP - musi by¢
wskazana podstawa prawna wylacznie tych danych i informacji z petnego udostepnienia.

2. W przypadku danych i informacji udostgpnianych w okreslonym czasie i miejscu (np.
publikacja ofert o prace) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczegdlny uzasadniajacy taki
tryb udostepnienia.

§5

1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane os6b reprezentujagcych Gming, w tym Urzad Gminy w Janowie 1 gminne jednostki
organizacyjne, zawarte w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komorek
organizacyjnych Urzedu;

2) dane pracownikéw urzedu, w zakresie realizacji zadan okre$lonych w regulaminie
organizacyjnym,;

3) dane czlonkéw zespotow, rad, komisji i innych powotanych do realizacji zadan.

2. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentéw, np. zarzadzenie, umowa, porozumienie,
aneks oraz te czeSci dokumentu, ktérych udostepnienie nie wpltywa na mozliwos¢
zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie stanowi to zagrozenia
dla jego interesu prawnego.

3. Pozostaja nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach, dniach,
godzinach, przedziatach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentéw podlegajacych
udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby fizyczne;.

4. Nie anonimizuje si¢:

1) nazw organéw, urzedéw oraz instytucji publicznych;
2) nazw organizacji mi¢dzynarodowych;

3) nazw sadow;

4) nazwy Skarb Panstwa.



